SEGURIDAD

OM E GA TRABAJAMOS POR UN MUNDO MAS HUMANO, SEGURO ¥ TRANQUILO.

APROBACION DEL
REGLAMENTO DE TRABAJO

SEGURIDAD OMEGA LIMITADA
NIT 800001965

La Gerencia, en uso de sus facultades legales que le confiere el cargo y la norma
contenida en el Cédigo Sustantivo de Trabajo vigente,

RESUELVE:

Articulo 1°: Aprobar la actualizacion del presente Reglamento de Trabajo.
Articulo 2°: A partir de su publicacion, este reglamento sera obedecido por todas sus partes.

Articulo 3°: Se comunicara, de este acto administrativo, a todo el personal en reunion formal y
publicacién en carteleras y medios de comunicacion y difusién adoptados por SEGURIDAD
OMEGA LIMITADA

Elaborado en CALI Valle, a los un (18) dias del mes de junio del afio (2026).

PAUL ANTHONY MILLAN STERLING,
REPRESENTANTE LEGAL
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EMPRESA SEGURIDAD OMEGA
LIMITADA

ARTICULO 1. El presente reglamento interno de trabajo prescrito por la empresa. SEGURIDAD
OMEGA LIMITADA domiciliada en esta Ciudad de Cali en la Calle 10 No. 44 A 11 y para todas
sus dependencias que se llegaren a establecer en la Republica de Colombia, a sus disposiciones,
queden sometidas tanto a la Empresa como todos sus trabajadores. Este reglamento hace parte
de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores,
salvo estipulaciones en contrario que, sin embargo, solo puedan ser favorables al trabajador.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a tener un puesto en la empresa SEGURIDAD OMEGA LIMITADA,
debe hacer la solicitud por escrito para registro como aspirante, y acompanfar los siguientes
documentos:
a) Cedula de ciudadania, documento de identidad legal, pasaporte.
b) Certificado de ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de
servicios, la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.
¢) Cumplir con el proceso de pruebas psicotécnicas y entrevistas psicoldgica si es necesario
en el proceso de seleccion.
d) Presentar examenes médicos conforme disposiciones legales.
e) Los demas documentos exigidos por la empresa al momento de la incorporacion.

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas que han completados sus
estudios primarios, o demuestren poseer conocimiento equivalente a ellos, en los mismos
términos y con las restricciones de que trate el codigo del trabajo y el Decreto 223 de marzo de
2026.

ARTICULO 4. El contrato de aprendizaje debe contener cuando menos los siguientes puntos:

1. Nombre de la Empresa.

2. Nombre, apellido, edad y datos personales del aprendiz.

3. Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracion de contrato.
4. Firmas de los contratantes o de sus representantes.

PARAGRAFO 1. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito; en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas del contrato de trabajo.

Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de
sostenimiento mensual,

1. Si es una formacién dual, el aprendiz recibira como minimo durante el primer afio
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual
vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario
minimo legal mensual vigente.
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2. Si es formacion tradicional, el aprendiz recibira como minimo en la fase lectiva el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente
y, en la fase practica, el apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien por ciento
(100%) de un salario minimo mensual vigente.

3. Cuando el aprendiz ostente la condicion de estudiante universitario, el apoyo de
sostenimiento mensual debera corresponder, como minimo, a un (1) salario minimo legal
vigente, con independencia de que la modalidad de formacion sea dual o no.

PARAGRAFO 2. En ninguin caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través
de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

ARTICULO 5. En lo referente a la contratacion de aprendices se aplicara la normatividad vigente
conforme la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 6. El apoyo de sostenimiento inicial de los aprendices, no podra en ningun caso ser
inferior al del minimo establecido en la norma vigente o el que rija en la Empresa para los
trabajadores que desemperfien el mismo y otro equivalente o asimilable a aquel para el cual el
aprendiz recibe formacién profesional en el Servicio Nacional de Aprendizaje.

ARTICULO 7. El contrato de aprendizaje no puede exceder de tres (3) afios de ensefianza y
trabajo, alternados en periodos sucesivos e iguales, para cualquier arte u oficio, y solo podra
pactarse por el termino previsto, para cada uno de ellos en las relaciones de oficio que se
publique el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social el contrato de aprendizaje celebrado a y
termino mayor del sefialado para la formacion del aprendiz en el oficio respectivo, se considerara
para todos los efectos legales, regido por las normas generales del contrato de trabajo en el
lapso que exceda a la correspondiente duracion del aprendizaje en este oficio.

ARTICULO 8. El término de contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en que el
aprendiz inicie la formacion profesional metddica.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 9.- La Empresa una vez admitido al aspirante, podra estipular con él un periodo inicial
de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la Empresa, las aptitudes del trabajador,
y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76 del CST).

ARTICULO 10. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito, y en caso contrario los
servicios se extienden regulados por las normas generales de las normas de trabajo (articulo 77,
Numeral Primero del CST).

ARTICULO 11. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato. Cuando
entre un mismo empleador y trabajador se celebre el contrato de trabajo sucesivo no es valida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo Séptimo Ley 50 de

1.990).
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PARAGRAFO: Cuando el periodo de prueba se pacte por un lapso de limite expresado, las
partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo primitivamente estipulado, y sin que el
tiempo total exceda de dos meses.

ARTICULO 12. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por término en cualquier
momento y sin previo aviso. Pero si expirado el periodo de prueba el trabajador continuare al
servicio del Empleador, con su consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios
prestados por aquel a este, se consideran regulados por las normas del contrato de trabajo,
desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba, gozan
de todas las prestaciones. (Articulo 80 CST).

CAPITULO lll. TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS.
ARTICULO 13. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen de
labores de corta duracion no mayor de un mes de indole distintas a las actividades normales de

la Empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario al descanso remunerado en
dominicales y festivos (articulo sexto del CST).

CAPITULO IV. HORARIOS DE TRABAJO

ARTICULO 14. Las horas de entrada y salida de trabajadores, quedan establecidas de la
siguiente manera:

. Tle-:mp 0 Dias Total, Horas
Cargo / Personal Horario Diario
. Laborados Semanales
Efectivo
Personal Administrativo 8:90 &M 24 horas Lunes a viernes |[20 horas
12:00 m.
1:00p.m. a 4 horas Lunes a viernes |[20 horas
5:00 p.m.
08:00 am a ,
10-00 am 2 horas Sabado 2 horas
Total, Personal 42 horas
Administrativo semanales
Vlgllal}c1a y 6:00 a.m. a Segin Rotativo segiin
Coordinadores - Turno ) 8 horas ., S
001 2:00 p.m. programacion |[programacion
Vlgllal.lCla y 2:00 p.m. a Segtin Rotativo segln
Coordinadores - Turno i 8 horas ., programacion
002 10:00 p.m. programacion
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Tiempo .
Cargo / Personal Horario Diario Dias Total, Horas
. Laborados Semanales
Efectivo
Vlgllal.ICla y 10:00 p.m. a Segtin Rotativo segn
Coordinadores - Turno 8 horas .y programacion
003 6:00 a.m. programacion
Vlgllal.ICla y 6:00 a.m. a Segtin Rotativo segn
Coordinadores - Turno ) 12 horas .y programacion
004 6:00 p.m. programacion
V1g11a1.1c1a y 6:00 p.m. a Segén Rotativo segun
Coordinadores - Turno ) 12 horas . programacion
005 6:00 a.m. programacion

PARAGRAFO 1: La empresa podra distribuir los turnos y jornadas del personal de vigilancia,
supervision, coordinacion y demas cargos operativos de conformidad con las necesidades del
servicio contratado por sus clientes, observando en todo caso los limites especiales previstos
para el sector de vigilancia y seguridad privada en la Ley 1920 de 2018, la Ley 2466 de 2025, las
disposiciones del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las demas normas que regulen la actividad,
teniendo en cuenta las creacién de jornada flexibles y el disefio de turnos de trabajo manteniendo
los limites normativos.

PARAGRAFO 2: Los dias laborales son de lunes a sabado. Los dominicales y festivos, cuando
se laboren, se remuneran con los recargos previos en la ley. La empresa con la actividad
econdmica actual y procurando el desarrollo del objeto social y las garantias de los trabajadores,
podran disefar por necesidades del servicio turnos de trabajo adicionales en donde se
mantengan los minimos de la legislacion laboral vigente.

Concepto Desde 1 julio Desde 1 julio Desde 1 julio
2025 2026 2027
\Recargo nocturno ordinario H35% H35% H35% |
\Hora extra diurna H25% H25% H25% |
\Hora extra nocturna H75% H75% H75% |
;I'Orfdt?ggorio) dominical o  festivo 80% 90% 100%

PARAGRAFO 3: Cuando la Empresa cuente con mas de cincuenta (50) trabajadores que
laboren la jornada semanal legal vigente, estos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha
jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o capacitacion (Art. 21 L. 50.90).

PARAGRAFO 4: Jornada especial: en la Empresa, factorias o nuevas actividades que se
establezcan a partir de la vigilancia de esta ley, el empleador y los trabajadores pueden acordar
temporal o indefinidamente la organizacién de turno de trabajo sucesivos. Que permitan operar
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a la empresa o secciones de la misma sin solucion de continuidad durante todos los dias de la
semana siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis
(36) a la semana. En este caso no habra lugar a recargo nocturno, ni al previsto convencional
para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la
jornada de trabajo respetando siempre el minimo legal o el previsto convencional y tendra
derecho a un dia de descanso remunerado, (Art. 20 Literal C. de la Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 5: TRABAJO EN CASA, TRABAJO REMOTO, TELETRABAJO Y MODALIDAD
HIBRIDA

La Empresa podra acordar con el trabajador, por escrito y de manera expresa, la prestacion del
servicio bajo las modalidades de trabajo en casa, trabajo remoto, teletrabajo o esquema hibrido,
conforme a lo previsto en la normatividad laboral vigente y las disposiciones que la modifiquen,
adicionen o sustituyan, para tal fin la empresa podra adoptar politicas y procedimientos
especificos.

En todos los casos se garantizara: a) La definicion clara del lugar de prestaciéon del servicio. b)
La determinacién de la jornada laboral y mecanismos de control cuando haya lugar. c) El
cumplimiento de las normas sobre seguridad y salud en el trabajo, incluyendo la identificacion,
evaluacion y control de riesgos. d) La afiliacion y cobertura al Sistema General de Riesgos
Laborales conforme al sitio reportado de ejecucion. e) El respeto por los limites maximos legales
de jornada y descanso obligatorio.

Se entiende por modalidad hibrida aquella en la cual, previo acuerdo entre las partes, el
trabajador alterna la ejecucién de sus funciones entre las instalaciones de la Empresa y un lugar
previamente autorizado para el desarrollo de la actividad laboral, sin que ello implique
modificacion de la naturaleza del contrato de trabajo ni desnaturalizacion de la subordinacion.
La adopcion de cualquiera de estas modalidades no altera la existencia del vinculo laboral, ni
exonera al trabajador del cumplimiento de sus obligaciones contractuales, reglamentarias y
legales.

PARAGRAFO 6: DESCONEXION LABORAL: SEGURIDAD OMEGA LIMITADA en cumplimiento
de las disposiciones legales vigentes, la empresa ha adoptado una politica interna y un
procedimiento formal que garantizan el respeto del tiempo de descanso, licencias, vacaciones y
demas periodos no laborales del trabajador. Dicha politica sera socializada al momento de la
vinculacion, durante los procesos de induccion, reinduccion y cada vez que se actualicen los
procedimientos internos. En consecuencia: a) No se exigira al trabajador atender
comunicaciones, ordenes o requerimientos fuera de su jornada laboral, salvo situaciones
excepcionales debidamente justificadas conforme a la ley. b) El ejercicio del derecho a la
desconexion no podra generar sanciones, represalias ni consecuencias negativas. c) Las areas
directivas deberan adoptar medidas organizacionales que eviten la extension indebida de la
jornada laboral. El incumplimiento de la politica de desconexion sera objeto de las medidas
internas correspondientes conforme al Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO 7: La duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de cuarenta y dos
(42) horas a la semana, que podran ser distribuidas, de comun acuerdo, entre empleador y
trabajador, en 5 o 6 dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso, salvo las
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excepciones, se aplicara conforme la gradualidad de Ley 2101 de 2021.

CAPITULO V. LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJOS NOCTURNOS

Articulo 15. Trabajo diurno, es el comprendido entre las 6:00 Am y las 7:00 p.m. trabajo nocturno,
es el comprendido entre las 7:00 Pm y las 6:00 a.m.

Articulo 16. Trabajo suplementario o de horas extras, es el que excede de la jornada ordinaria,
y en todo caso, el que excede de la maxima legal (articulo 159, CST).

Articulo 17. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en
los articulos 163 del CST solo podra efectuarse con dos (2) horas diarias.

PARAGRAFO: Teniendo en cuenta la naturaleza esencial y continua de los servicios de
vigilancia y seguridad privada, cuando se presenten novedades operativas, ausencias
imprevistas de personal, situaciones de riesgo para personas o0 bienes protegidos,
requerimientos extraordinarios del servicio, contingencias de seguridad, eventos de fuerza mayor
o cualquier circunstancia que comprometa la continuidad de la operacion contratada con los
clientes, la empresa podra requerir la prestacion de trabajo suplementario en los términos
previstos en el articulo 163 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, garantizando en todo caso el
reconocimiento de los derechos salariales y prestacionales derivados de dicho tiempo laborado.

Articulo 18. Tasas y liquidacion de recargos. Articulo 24, ley 50 de 1990.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo
del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con
excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el
articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con alguno otro (L. 50/90, art. 24).

ARTICULO 19. La empresa no reconocera el trabajo nocturno o de horas extras, sino cuando
expresamente lo exija a sus trabajadores, de acuerdo con lo establecido en el articulo18 de este
reglamento.

PARAGRAFO 1. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales, la empresa debera llevar un registro de
las horas extras laboradas conforme las disposiciones Ley 2466 de 2025 y la Ley 1920 de 2018.
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PARAGRAFO 2. DESCANSO EN DIA SABADO. Pueden repartirse PARAGRAFO semanal
vigente de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta dos (2) horas, por acuerdo entre las
partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado
esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o horas extras.

PARAGRAFO 3. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo,
en su caso se efectuara junto con el salario del periodo siguiente.

CAPITULO VI. DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 20. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta
reconocidos por la legislacion laboral:

1. Todo trabajador tiene derecho remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter
civil o religiosa: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1° de Mayo, 29 de junio, 20 de
julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8
y 25 de diciembre, ademas de los dias Jueves y Viernes Santo, Acepcion del Sefior
Corpus Cristi y Sagrado Corazoén de Jesus, El Dia de Nuestra Sefora del Rosario de
Chiquinquira.

2. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosto,
12 de octubre, 1 de noviembre, Acepcién del Senor Corpus Cristi y Sagrado Corazoén
de Jesus, El Dia de Nuestra Sefora del Rosario de Chiquinquira se trasladaran al
lunes siguiente a dicho dia cuando no caigan en el dia lunes. Cuando las
mencionadas festividades caigan en Domingo, el descanso remunerado se trasladara
al dia Lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo en los dias
festivos, se reconoceran en relacion al dia de descanso remunerado establecido en
el inciso anterior (Ley 51 del 22 de diciembre de 1.983)

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no
implique la prestacion de servicio en todos los dias laborales de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcional tiempo laborado (articulo 26
numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes
en domingo, la empresa debe fijar en un lugar publico de sus sedes con anticipacion de doce
(12) Horas por lo menos, la relaciéon del personal de trabajadores que por razones del servicio
no pueden disponer del descanso dominical, En esta se incluira también el dia y las horas de
descanso compensatorio (articulo 185 C.S del T.).

ARTICULO 21. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el articulo 21 de
este reglamento, tiene una duracion de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el (Literal C
del articulo 20 de la Ley 50 de 1.990).
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ARTICULO 22. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la ley 51 del 22 de diciembre de
1.983, el empleador suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese dia, como si
se hubiera realizado. No esta obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para
la suspension del trabajo o su compensacion estuviera prevista en el reglamento, pacto,
convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda
como trabajo suplementario o de horas extras (articulo 178 del CST).

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 23. Los trabajadores que hubiere prestado sus servicios durante un (1) afo tiene
derecho a quince (15) dias habiles continuos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral
primero, CST).

ARTICULO 24. La época de vacaciones debera ser senalada por la Empresa, a mas tardar
dentro del afo siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador,
sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al
trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concedera las vacaciones
(articulo 187, CST).

ARTICULO 25. Si se presenta interrupcion injustificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, CSR).

ARTICULO 26. Es prohibido compensar las vacaciones en dinero, salvo casos especiales donde
se podra compensar hasta el 50% de las mismas. Cuando el contrato de trabajo termina sin que
el trabajador hubiere disfrutado de las vacaciones, la compensacion de esta procedera por ano
de servicios y proporcionalmente por fraccion del afio. En todo caso para la compensacién se
tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador (articulo 189, CST).

ARTICULO 27. En todo caso, el trabajador gozara anualmente de seis (6) dias habiles de
vacaciones los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular las vacaciones hasta por dos (2) afos. La acumulacién
puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos especializados,
de confianza (articulo 190 CST).

ARTICULO 28. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que
este devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran
para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el
valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones
se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente
anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 29. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en que se anotara la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que termina y la remuneracion
de las mismas.

PARAGRAFO 1. L a empresa puede determinar para todos o parte de sus trabajadores, una
época fija para las vacaciones simultaneas, y si asi se hiciere, los que en tal época no llevaren
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un (1) afio cumplido de servicios, se entendera que las vacaciones de que gocen son anticipadas
y se abonaran a las que se causen al cumplir cada uno, el afio de servicio.

PARAGRAFO 2. En los contratos a términos fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea
(articulo tercero, paragrafo, Ley 50 de 1.990).

PERMISOS

ARTICULO 30. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefo de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacioén, en caso de grave calamidad domeéstica debidamente comprobada, para concurrir en
su caso al servicio médico correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes
a la organizacion y para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida
oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos ultimos casos, el numero de
los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento. La
concesién de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones y presentacion
de soportes:

a) En caso de grave calamidad doméstica, la empresa reconocera hasta (2) dias de permiso
remunerado. Entiéndase como grave Calamidad Domestica toda aquella situacion no
previsible e insuperable que afecte al trabajador en su normal desempefo de funciones,
que requieran del permiso para atender esta situacion, la oportunidad del aviso debe ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, sera
responsabilidad del empleado avisar a la empresa en un término no superior a 1 dia de
presentada la situacion y la obligacién de presentar las pruebas inmediatamente cese la
calamidad.

b) En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

¢) En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion
y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipacion
que las circunstancias lo permitan. Salvo convencion en contrario y a excepcion del caso
de concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos
permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcion de la empresa (numeral sexto,
articulo 57, C.S.T).

d) Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas
cuando se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que
se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccién Social para el
diagnéstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

e) Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la
asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo.

f) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.
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PARAGRAFO: La empresa podra establecer una politica y/o procedimiento con sujecion a la
normatividad vigente para permisos personales, licencias e incapacidades, la cual hara parte
integral de este reglamento.

CAPITULO VII. SALARIO MINIMO CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS QUE LO REGULAN.

ARTICULO 31. Formas y Libertad de estipulacion

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o destejo, por tarea etc., pero
siempre respetando el salario minimo legal, o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales.

2. No obstante, los dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21, y 340 del CST. ylas normas
concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior
a diez (10) salarios minimo legales mensuales, valdra la estipulacién escrita de un
salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor
de las prestaciones, recargos y beneficios, tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, y el de prima legales, extralegales,
cesantias y sus intereses, subsidios y suministro en especie; y , en general las que
se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la Empresa,
que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del
factor prestacional quedara exento del pago de retencién en la fuente y de impuestos.

3. El salario integral mencionado en el parrafo anterior, no estara exento de las
cotizaciones a la seguridad social, ni a los aportes del SENA, ICBF, Cajas de
Compensacion Familiar, pero en el caso de estas tres (3) ultimas entidades, los a
portantes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

4. Eltrabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion definitiva
de su auxilio de cesantias y demas prestaciones sociales causadas hasta la fecha,
por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 32. Se denomina jornal, el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por
periodos mayores (articulo 133.CST).

ARTICULO 33. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar donde
el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después del cese (articulo
138 numeral primero), también podra convenirse la cancelacion en las cuentas ndmina suscritas
con la empresa.

PERIODO DE PAGO:

OPERATIVOS: Quincenales dias vencidos los dias 5 y 20 de cada mes
ADMINISTRATIVOS: el 30 de cada mes.
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ARTICULO 34. El salario se pagara mediante consignacion en cuenta némina autorizada y/o en
dinero, (moneda legal) al trabajador directamente o a la persona que el autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero, debe pagarse por periodos iguales o vencidos, en moneda legal. El
periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana, y para sueldo no
mayor de un mes.

2. El pago de trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado, o mas tardar
con el salario del periodo siguiente (articulo 134. C.S.T).

CAPITULO VIil. SERVICIOS MEDICOS, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE LABORAL, NORMAS SOBRE LABORES
EN ORDEN LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

ARTICULO 35. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad de los trabajadores a
su cargo, igualmente es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y
ejecutar actividades permanentes en riesgos laborales y ejecucion del Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el Trabajo con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 36. Los servicios médicos que requieran los trabajadores, se prestaran por el E.P.S
y A.R.L. a través de la I.P.S a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion estaran a cargo
del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 37. Todo trabajador desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlo al empleador, a sus representantes o a su jefe inmediato, o a quien haga sus veces,
el cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente de EPS, ARL
o servicio de salud acreditado, a fin de que certifique si puede continuar o no en trabajo, y en
caso, determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no
diere aviso dentro del término indicado, y no se sometiere al examen médico que se le haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya
lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y
someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICLO 38. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que ordena
el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que
para todos o algunos de ellos ordenen la Empresa en determinados casos. El trabajador que sin
justa causa se negara a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicado,
perdera el derecho a la prestacion de dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia
de esa negativa y podra ser contemplado como una falta grave y el manejo que se dé para este
tipo de faltas sera aplicable a los trabajadores.

ARTICULO 39. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la
empresa para a la prevencion de las enfermedades y de los riesgos laborales en el manejo de
las maquinas, equipos, accidentes laborales.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinacion de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica,
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y que se encuentre dentro de los programas de SST de la respectiva empresa, que le hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacién laboral
por justa causa, previa autorizacion del ministerio del trabajo y seguridad social , respetando el
derecho de defensa (articulo 91 decreto 1295 de 1.994).

ARTICULO 40. En caso de accidente laboral, el jefe de la respectiva dependencia o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al
médico, tomara todas las demas medidas que se consideren necesarias para reducir al minimo
las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en los
decretos 1295 de 1.994, ante la E.P.Syla AR.L

ARTICULO 41. En caso no mortal, aun el mas leve accidente, el trabajador lo comunicara
inmediatamente al empleador, a su representante, o0 a quien haga sus veces, para disposiciones
legales vigentes, indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 42. La empresa y entidad administradora de riesgos laborales deberan llevar
estadistica de los accidentes laborales y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan en
cada caso, determine la gravedad vy frecuencia de los accidentes laborales o de las
enfermedades laborales de conformidad con el reglamento que se expida, el Ministerio del
Trabajo y Seguridad Social, en coordinacién con el ministerio de salud estableceran las reglas a
las cuales debe sujetarse el procedimiento y remisién de esta informacion. (Articulo 61 del
decreto 1295 de1.994)

ARTICULO 43. En todo caso en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
Empresa como los trabajadores se someteran a las normas del reglamento especial de riesgos
laborales del Codigo Sustantivo de Trabajo, la resolucién No. 1016 de 1.989, expedida por el
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demas que para tal fin se establezcan, de la misma
manera ambas partes estan obligadas a sujetarse al decreto Ley 1295 de 1.994 y Decreto 1072
de 2015, legislacion vigente sobre Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad a los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y
reglamentarias del decreto antes mencionado.

CAPITULO IX. PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 44. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a. Respeto y subordinacion a los superiores

b. Respeto a sus companieros de trabajo.

c. Procurar completamente armonia e inteligencia con sus superiores y compafieros de
trabajo en las relaciones personales y en la ejecucion de labores.

d. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el
orden moral y disciplina general de la Empresa.

e. Ejecutar los trabajos que se le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible.
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f. Hacer las observaciones reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior, de manera fundada, comedida y respetuosa.

g. Ser veridico en todo caso.

h. Ajustarse y acatar las politicas implementadas por la empresa y dar el cabal cumplimiento
del manual de ética y buen gobierno si lo hay o los instrumentos analogos que la empresa
implemente.

i. Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
en orden y conducta en general, con su verdadera intencién, que es en todo caso, la de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la Empresa en general.

j-  Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe,
para el manejo de las maquinas y todo instrumento de trabajo, materias primas utilizadas
en la ejecucién del trabajo.

k. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar
sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otro
compafero.

OTROS DEBERES DE LOS TRABAJADORES

a. Dar inmediatamente aviso al respectivo superior y/o jefe inmediato cuando por
cualquier circunstancia no pueda concurrir al trabajo.

b. Comunicar a sus superiores sus ideas e iniciativas que tiendan a mejorar la eficiencia
en el trabajo que pueda beneficiar a la empresa.

c. Atender las indicaciones que la Empresa haga por medio de carteleras, circulares,
anuncios, mensajeria instantanea, correos electronicos, comunicaciones e
instrucciones procedimientos relacionados con el servicio.

d. Mantener relaciones de respeto y cortesia para con los clientes, proveedores en
general a los usuarios del servicio de la empresa, brindandole una adecuada
orientacion.

e. Mantener las relaciones de cordialidad en el trabajo, evitando cualquier clase de
conducta disociadora.

f. Los trabajadores deben permanecer con la dotacion que les entrega la empresa,
limpia, deberan portar siempre el carné de la empresa.

g. Los trabajadores deben utilizar los elementos de trabajo, como teléfonos, equipos de
comunicacion, en forma razonables, Unica y exclusivamente para desempefiar mejor
sus funciones.

h. Los trabajadores por la indole de sus funciones, no pueden hacer tertulias durante la
jordana de trabajo.

i. Los trabajadores en especial los administrativos, teniendo en cuenta que
desempenan funciones de responsabilidad y confianza, deben conservar la ética,
respeto y buenas conductas con el cliente.

CAPITULO X- ORDEN JERARQUICO
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ARICULO 45- El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la Empresa es la
siguiente:
e Junta General de Socios.
Corporativo
Gerentes.
Directores de area
Directores de operaciones
Coordinadores administrativos
Analistas de operaciones
Asistentes y analistas administrativos
Coordinadores de ruta y control
Guardas de seguridad y Auxiliares administrativos

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa: Gerentes, Directivos, directores y analistas de
operaciones, coordinadores y asistente de desempefio, para casos en que el empleador
determine o autorice a otro funcionario podra hacerlo mediante los medios de comunicacién
definidos por la empresa.

CAPITULO XL. LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE DIEZ Y OCHO ANOS

ARTICULO 46.- Queda prohibido emplear a los menores de diez y ocho afios y en trabajos de
pinturas Industriales que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que contenga dichos pigmentos.

Sin distincién de edad los menores de diez y ocho (18) afios no pueden ser empleados en
trabajos subterraneos de las minas ni, en general trabajos en labores peligrosas, insalubres o
que rigen grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del Art. 242 del CST.)

ARTICULO 47.- Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se
enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajo que tenga que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos o temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con suficiente
ventilacion.

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos,
tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a
consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.

4. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80)
decibeles.

5. Trabajos donde se tengan que manipular con sustancias radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos x, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas
y emisiones de radio frecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.
7. Trabajos submarinos.
8. Trabajo en basureros o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
biologicos patégenos.
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9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables.

10. Trabajos en pafoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafian el empleo cerusa

12. Trabajos en pintura industrial que entrafian el empleo de La cerusa, de sulfato de plomo
o de cualquier otro producto que contengan dichos elementos.

13. Trabajos en maquina esmeril dadoras, afiliado de herramientas, en muelas abrasivas de
alta velocidad y en ocupaciones similares.

14. Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres de
laminacion, trabajos de forja y empresa pesada de metales.

15. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

16. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros
trabajos préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

17. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras tornos, fresadoras troqueladoras, otras
maquinas particularmente peligrosas.

18. Trabajos de vidrios y alfareria, trituracién y mezclados de materia prima; trabajos de
hornos, pulidos y esmerilado en seco de vidriera, operaciones de limpieza por chorro de
arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

19. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confiados,
en andamios o en molduras precalentadas.

20. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares moldeando de ladrillos a mano, trabajos
de las prensas y horno de ladrillo.

21. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas
y humedad.

22. Trabajos en la industria metalurgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprendan vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento.

23. Actividades agricolas o agro industriales que impliquen alto riego para la salud.

24. Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo

CAPITULO XIl.-OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 48.- Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo disposicién en contrario los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.

2. Procurar a los trabajadores, locales apropiados y elementos adecuados de proteccion
contra los accidentes laborales y enfermedades laborales en forma que se garantice
racionalmente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedades. A este

efecto, la empresa mantendra lo necesario segun la reglamentacion de las autoridades

sanitarias.

Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador a sus creencias y

sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados
en el articulo 31 de este reglamento

7. Dar al trabajador que lo solicite a la expiracion del contrato, una certificacion en que
conste el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado, e igualmente, si

o s
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el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle satisfaccion sobre el
particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiera sido sometido al
examen médico. Se considera que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el
examen, cuando transcurridos (5) dias a partir de su retiro, no se presenta donde el
médico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar sus
servicios lo hizo cambiar de residencia, salvo, si la terminacién del contrato se origina por
culpa o por voluntad del trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, la Empresa le debe pagar su traslado
hasta la concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar en donde residia
anteriormente.

En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprometidos los de los familiares
que con el conviven.

9. Abriry llevar al dia el libro de horas extras y de trabajadores menores de diez y ocho afios
(18) afios de edad que ordena la ley.

10. Conceder a los trabajadores que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados
por el Art 238 del CST.

11. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos
remunerados a que se refiere el numeral anterior o por licencia de enfermedad motivada
en el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el empleador
comunique a la trabajadora en tales periodos o que, si acude a un preaviso, este expire
durante los descansos o licencias mencionadas.

12. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee,
con indicaciones de la fecha de nacimiento de las mismas.

13. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto por las leyes.

14. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador este garantizara el acceso
del trabajador menor de diez y ocho (18) anos de edad, a la capacitacion laboral, y
concederé la licencia no remunerada cuando la actividad laboral asi lo requiera. Sera
también obligacion de la empresa, afiliarlo al sistema de la seguridad Social Integral,
Suministrarle cada cuatro (4) meses en forma gratuita un par de zapatos y un vestido de
labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta dos (2) veces el salario
minimo vigente en la Empresa. (articulo 57 C.S.T.).

OTRAS OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR

1. El empleador no permitird el trabajo de ningun trabajador, sin que se encuentre
legalmente amparado por la Seguridad Social Integral.
2. Obrar siempre con buena fe en las relaciones con sus trabajadores.

ARTICULO 49.- Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos de este
reglamento, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo particular le importa
el empleador o sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que tenga sobre su
trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicios a la Empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
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violaciones del contrato o que las normas legales del trabajo, ante las autoridades
competentes.

3. Conservar y restituir en bues estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y utiles que
le hayan sido fallecidos y las materias primas sobrantes.

4. Guardar rigurosamente la moral en sus relaciones con sus superiores y companeros.

5. Comunicar oportunamente al empleador o su representante, las observaciones que estime
conducente a enviarle dafios y perjuicios.

6. Prestar la colaboraciéon posible en caso de siniestro o de riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la Empresa.

7. Observar las medidas higiénicas prescritas por el médico de la Empresa o por las
autoridades del ramo y Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes
preventivas de accidente o de enfermedades laborales.

8. Cumplir las medidas preventivas, profilacticas e higiénicas prescritas por el médico de la
empresa o por las autoridades del ramo, asi como las direccionadas por el equipo de
Seguridad y salud en el trabajo que busquen la proteccién de las condiciones de salud intra
y extra laboralmente sea de origen comun o laboral.

9. Registrar e informar a la empresa el cambio de su domicilio y direccion, dar aviso inmediato
de cualquier cambio que ocurra, por cualquiera de los medios de comunicacion establecidos
por la empresa.

10. Realizar el trabajo con intensidad, cuidado y esmero apropiados y en la forma, tiempo y lugar
convenidos, siguiendo los procedimientos, instructivos, ordenes de trabajo, manuales
generales y especiales, propios de las labores o funciones desarrolladas o contratadas,
notificados o entregados por el empleador al trabajador, en concordancia con el régimen
disciplinario.

11. Avisar al empleador en forma inmediata, salvo fuerza mayor o caso fortuito, de las causas
justificadas que le impidan asistir a su trabajo. Si es por incapacidad médica, solamente se
acepta la incapacidad emitida por el médico de la Entidad promotora de Salud “EPS” a la
cual se encuentre afiliado y con el cumplimiento de los requisitos de ley.

12. Dar aviso al empleador de las enfermedades contagiosas que padezca, tan pronto tenga
conocimiento de ellas el trabajador. Esta obligacion persigue evitar epidemias en los centros
de trabajo que perjudiquen al empleador, compafieros de trabajo y usuarios del servicio.

13. Avisar al empleador y/o sus representantes de las novedades, peligros y riesgos que advierta
en su trabajo, a fin de evitar danos y perjuicios a los intereses y vidas de sus companeros
de trabajo o del empleador o de los usuarios del servicio de seguridad, asi como de los
bienes protegidos.

14. Guardar confidencialmente los secretos y asuntos que conozca por causa de su trabajo, asi
como los asuntos reservados de la empresa y de sus beneficiarios.

15. Observar buenas costumbres, durante el trabajo, esta obligacion es de caracter moral y
social e impone la obligacion de no cometer actos inmorales dentro del centro de trabajo,
dentro de los limites y normas sociales.

16. Laborar tiempo extra, cuando se cuente con la autorizacion del Ministerio de Trabajo o la
Ley y dentro de los limites que la misma ley impone.

17. Acreditar en caso de pago parcial de cesantias, la inversion de las cesantias, conforme a la
solicitud presentada al Ministerio de Trabajo y seguridad social.

18. Asistir a los eventos de capacitacion, formacion y/o entrenamiento, incluye acreditacion para
servicio de vigilancia y examenes meédicos, programados por el empleador, cuando estos
tengan el caracter de obligatorio o sean requisitos de ley.
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19. Permanecer en el lugar de trabajo hasta cuando se cumpla la jornada laboral acordada
convencional o legalmente, en todos los casos debera esperar el relevo, dado que esto
implica descuidar la vigilancia de las personas, de los bienes o instalaciones encomendadas,
en todo caso debera solicitar permiso de su jefe inmediato para ausentarse.

20. Mantener la cordura y comportamiento respetuosos durante las actividades de integracion
organizadas por el empleador.

21. Comunicar inmediatamente, salvo caso fortuito o fuerza mayor cualquier accidente de
trabajo sufrido durante el trabajo o por causa de este y de cualquier inicio o calificacion de
enfermedad laboral.

22. Denunciar ante las autoridades competentes, toda perdida de documentos, elementos,
equipos y utiles de trabajo que se presenten de los cuales tenga conocimiento.

23. Utilizar en las labores contratadas, los elementos de proteccion laboral que le suministre la
empresa, el cliente o las que sean especificamente asignadas para evitar accidentes o
enfermedades laborales.

24. Abstenerse de realizar conductas y modalidades de acoso laboral, encaminadas a infundir
miedo, intimidar, causar terror o0 angustia, causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en
el trabajo o inducir a la renuncia de un compafiero de trabajo, incluye comentarios hostiles,
desproporcionados que puedan afectar la dignidad y buen nombre de los companeros de
trabajo incluso en redes sociales, escritos o medios tecnoldgicos.

25. Respetar en todos los casos la dignidad, la libertad, la intimidad, la honra y la salud mental,
de los compafieros de trabajo, preservando la armonia entre quienes comparten un mismo
ambiente laboral y el buen ambiente de la empresa.

26. Cumplir con los instructivos o consignas particulares y generales, establecidos por escrito
en cada puesto de trabajo, puesto que estas constituyen las normas de seguridad del puesto
y la falta de una de ellas, pone en riesgo la seguridad de las personas de los bienes o
instalaciones encomendadas.

27. Informar a sus superiores al menos con tres (3) horas de antelacién la imposibilidad de
presentarse a cumplir con el turno de trabajo, cuando la razén de su impedimento sea
conocida con anterioridad, ya que se compromete la puntualidad exigida.

28. Prestar el servicio de seguridad en el puesto y horario que sea programado por necesidad
del servicio.

29. Cumplir con los reglamentos, procedimientos, instructivos o manuales de los clientes del
servicio.

30. Los trabajadores, de conformidad con la normatividad vigente tendran entre otras, las
siguientes responsabilidades en materia de seguridad y salud en el trabajo.

31. Procurar el cuidado integral de su salud;

32. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

33. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de la empresa;

34. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes
en su sitio de trabajo;

35. Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido en
el plan de capacitacion del SG-SST; y

36. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
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ARTICULO 50.- Se prohibe a la Empresa:

1. Deducir, compensar o retener suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizaciéon previa de estos para cada
caso y sin mandamiento judicial, a excepcion de los siguientes:

a. Respecto de los salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones
en los casos autorizados en los articulos 113, 150, 151,152 y 400 del CST.

b. Las cooperativas pueden ordenas retenciones hasta por un 50% de salario y prestaciones
para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos que la ley Autorice.

c. El Banco Popular, de acuerdo con la ley 1 de 1952, puede ordenar retenciones hasta de
un 50% de salarios y prestaciones para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en
que la ley lo autoriza.

d. Encuanto a las cesantias y prestaciones de jubilacién, la Empresa puede retener el valor
respectivo en los casos de los articulos 250 y 274 del CST.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores, a comprar mercancias o viveres en la sede
social de la Empresa, o donde ella se haya desplazado a través de su personal, en el
ejercicio de labores para las que haya sido contratada.

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se le admita en el
trabajo o por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en ejercicio a sus derechos de
asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o

impedirles del derecho al sufragio.

Hacer autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas colectivas o suscripciones en los mismos sitios.

Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del C.S.T., signos

convencionales que tienden a perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema de “Lista

Negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice, para que no se ocupen en otras

Empresas a los trabajadores que sean separados o se separen del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la Empresa. Si lo hiciere, ademas de incurrir en las acciones
legales, debera pagar a los trabajadores salarios, prestaciones sociales o
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la Empresa en forma ilegal ha retenido o
disminuido colectivamente los salarios de los trabajadores, la cesacién de las actividades
de estos, serd imputable a aquel, y les dara derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.

10. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubiera presentado
pliego de peticiones desde la fecha de prestaciones del pliego y durante los términos
legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores, o que ofenda su dignidad (articulo 59 CST).

© N

ARTICULO 51.- Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la Empresa, utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados,
sin permisos de la Empresa.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o
drogas enervantes.

Calle 93 #49-41 Calle 10 #44A-1 ® @®
Tel: (601) 524 1362 Tel: (602) 489 4444 20 lcorkec Y icontec Yo | |QINE
Bogotd - Colombia Cali - Colombia VeTsiono=18 JUNIO 200655

www.seguridadomega.com.co



SEGURIDAD

OM E GA TRABAJAMOS POR UN MUNDO MAS HUMANO, SEGURO ¥ TRANQUILO.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcion de las que con
autorizacion legal pueden llevar.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin previo permiso de la Empresa,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el sitio de trabajo.

5. Disminuir intencionalmente, el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo o iniciar a su declaracién o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

6. Hacer colectivas, rifas y suscripciones de cualquier otra clase de propaganda en los
lugares de trabajo.

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar para afiliarse o no a un sindicato,
permanecer en €l o retirarse.

8. Usar los utiles o herramientas suministradas por la Empresa en objetos distintos del
trabajo contratado.

9. Hacer uso indebido dentro o fuera del servicio del carné de la empresa o de la credencial
de la superintendencia o la placa y demas distintivos como uniformes que los acrediten
como personal de seguridad o el arma que el empleador ha entregado para uso exclusivo
dentro del servicio.

10. Usar los bienes suministrados por el empleador, para objeto distinto a aquél a que estan
destinados como dispositivos moéviles, sistemas wifis, computadores, telefonia fija y
cualquiera que ponga a disposicion para la ejecucion del servicio.

11. Dormir dentro de la jornada de trabajo

12. Desempefar funciones diferentes a las asignadas dentro del horario de trabajo.

13. Esconder el trabajo defectuoso o no informar los errores cometidos a sus superiores.

14. Entorpecer o hacer mas gravosa la labor de los comparieros de trabajo.

15. Usar bienes, armas o equipos, diferentes a los suministrados por el empleador para su
labor.

16. Retirarse del trabajo antes de finalizar su horario y/o durante las horas de servicio, aun
por breve tiempo sin la autorizacion escrita de su superior.

17. Fumar, recibir o consumir licor o sustancias enervantes durante la prestacion del servicio
incluye dispositivos electronicos.

18. Sustraer, adulterar documentos o bienes o intentar hacerlo.

19. Atender visitas personales o familiares durante la jornada de trabajo o ingresarlas al
puesto de trabajo.

20. Entregar o recibir el puesto de trabajo con sintomas de embriaguez o presentarse con
sintomas de haber ingerido licor o consumir cualquier clase de narcoticos o drogas
enervantes dentro de cualquier sitio de trabajo.

21. Abstenerse de adulterar, falsear los sistemas de marcacion electronica o cualquier otro
elemento que corresponda al control del recorrido.

22. Cambiar las horas de relevo o turnos de trabajo con otro compafero de trabajo, sin
autorizacién del empleador.

23. Entregar el puesto de trabajo a persona o personas diferentes a los compaferos de la
empresa 0 a compafieros que se encuentren bajo el efecto del alcohol o sustancias
psicoactivas.

24. Utilizar cualquier bien, que se encuentre en o sea de propiedad de los beneficiarios del
servicio, salvo las autorizadas por consignas particulares.
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25. Aceptar propinas, regalos u obsequios en horas de trabajo o por causa de éste; esta
explicitamente prohibido solicitar préstamos, adquirir deudas o hacer negocios con los
beneficiarios del servicio de seguridad y comparieros de trabajo.

26. Vulnerar el compromiso de confidencialidad y divulgar informacion de la empresa, clientes
y beneficiarios.

27. Sustraer, permitir, o coadyuvar o destruir bienes propiedad de los beneficiarios de
servicios de seguridad.

28. Hacer tertulias durante la jornada de trabajo.

29. Esta prohibido el uso de dispositivos electronicos, telefonia celular y mensajeria
instantanea durante la jornada laboral, que incluso pongan en riesgo la seguridad y vida
de los trabajadores por constituirse en un elemento distractor.

30. Esta prohibido manipular, desconectar el sistema de ctv. o cualquier sistema electrénico
de seguridad.

OTRAS PROHIBICIONES ESPECIALIES PARA LOS TRABAJADORES.

1. Prestar el servicio directa o indirectamente a empresas que tengan actividades similares.

2. Comunicar a la competencia, cualquier hecho relativo al manejo administrativo y
operativo que se utilice en la empresa y en general dar cualquier informaciéon que atente
contra el patrimonio de la empresa.

3. Retirarse de su sitio de trabajo antes de su jornada de trabajo.

4. Empezar o terminar el trabajo en horario distinto al reglamento, sin expresa orden o
autorizacién del respectivo superior.

5. Omitir, adulterar, falsear los registros de recibos y/o cualquier otro documento de trabajo.

6. Se prohibe expresamente proferir imputaciones calumniosas, injurias, deshonrosas o
palabras denigrantes, en contra de los companferos directivos y en general todas las
personas vinculadas a la empresa.

7. Los trabajadores no podran bajo ninguna circunstancia, vender comercializar, distribuir o

negociar por si o por interpuesta persona, dicha transaccién genere beneficio econdmico

en su favor o en la de un tercero que no pertenezca a la empresa y se encuentre

relacionado con él.

Presentarse en estado de embriaguez o sustancias psicoactivas a si sea por primera vez.

Violar los acuerdos y clausulas de confidencialidad se constituyen en una falta grave.

©®

CAPITULO XIll.- ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DICIPLINARIAS

ARTICULO 52.- La empresa no puede imponer a sus trabajadores, sanciones no previstas en
este reglamento, o en el contrato de trabajo, pactos convenciones colectivas, fallos arbitrarios o
en contratos de trabajo (articulo 112del C.S.T).

Cuando el trabajador cometa una FALTA, la empresa podra aplicar la respectiva sancion
disciplinaria previamente comprobada por medio de Audiencia y Acta de descargos.

ARTICULO 53.- Se establece lo siguiente faltas leves y sus sanciones disciplinarias asi.

a) El retardo hasta de diez (10) Minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, implica por
primera vez, retroalimentacion escrita; por la segunda vez, llamado de atencion; por la tercera

Calle 93 #49-41 Calle 10 #44A-1 ® @®
Tel: (601) 524 1362 Tel: (602) 489 4444  ,, lcorkec Y icontec Yo | |QINE
Bogotd - Colombia Cali - Colombia VeTsiono=18 JUNIO 200655

www.seguridadomega.com.co



SEGURIDAD

OM E GA TRABAJAMOS POR UN MUNDO MAS HUMANO, SEGURO ¥ TRANQUILO.

vez suspension en el trabajo hasta por 8 dias, la reincidencia posterior a este numero de faltas
se considera una falta grave.

b) La falta en el trabajo en la mafana, en la tarde, sin excusa o0 que cause perjuicio a la empresa,
implica por primera vez suspension en el trabajo hasta por tres dias y por segunda vez
suspension en el trabajo hasta por ocho dias, la reincidencia posterior a este numero de faltas
se considera una falta grave.

c) La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por segunda vez
suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses, la reincidencia posterior a este numero de
faltas se considera una falta grave.

PARAGRAFO. - La imposiciéon de multas no impide que la Empresa prescinda del pago del
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar, el valor de las multas se considera en
cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios, regalos para los trabajadores del
establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumpla sus obligaciones.

ARICULO 54.- Constituyen faltas graves:

1. El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por
quinta vez.

2. La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, por primera vez.

3. La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por primera
vez.

4. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacion de certificados
falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

5. Todo acto de violencia, injuria, malos tratos o grave indisciplina en que incurra el trabajador
en sus labores, contra el empleador, los miembros de su familia, el personal directivo o los
compainieros de trabajo.

6. Todo dafo material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinas, productos,
materias primas, herramientas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo,
y toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

7. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento, lugar de
trabajo o en el desempefio de sus labores.

8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del CST, o cualquier falta grave calificada
como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o
reglamentos.

9. La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto.

10. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de
caracter reservado, con perjuicio de la Empresa.

11. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a
pesar del requerimiento de la Empresa.

12. La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de las
obligaciones reglamentarias, convencionales o legales.
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13. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

14. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o
curativas, prescritas por el médico de la Empresa o por las autoridades respectivas para
evitar enfermedades o accidentes.

15. La falta de capacidad del trabajador para realizar la labor encomendada.

16. El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o invalidez estando al servicio
de la empresa.

17. No utilizar de forma correcta, los implementos de seguridad industrial proporcionados por
la empresa.

18. En los casos de los numerales 9 a 16 de este articulo, para la terminacién del contrato, el
empleador debera dar aviso al trabajador con anticipacion no menor de 15 dias.

19. El retardo hasta de diez (10) minutos en |la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente,
cuando no causa perjuicios de consideracién a la Empresa, por quinta vez.

20. La falta total del trabajador en la mafana o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente, por tercera vez.

21. La ausencia injustificada por un (1) dias 6 mas consecutivos.

22. Laborar en las instalaciones de la Empresa en estado de embriaguez o bajo la influencia
de narcaéticos o drogas enervantes aun por primera vez.

23. Negarse sin justa causa a laborar en el turno que en cualquier momento le asigne la
Empresa.

24. Realizar negociaciones no autorizadas por la Empresa.

25. Negarse a las requisas que la Empresa le establezca.

26. No entregar sin justa causa los dineros recaudados en el lugar y fecha ordenados por la
Empresa.

27. La reincidencia por mas de cuatro veces en faltas leves en la violacion de las obligaciones
o prohibiciones especiales de este reglamento, convenciones colectivas, fallos arbitrales
o contratos individuales.

28. Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones, deberes, prohibiciones
contractuales o reglamentarias.

29. La reiteracioén por tercera o cuarta vez de una conducta leve establecida en el Reglamento
Interno de Trabajo.

30. Causar graves perjuicios econémicos a la Empresa por negligencia al no cumplir con las
verificaciones o lleno de los tramites de las funciones a su cargo, o realizarlas en forma
extemporanea.

31. Negarse a presentar o no superar las pruebas de seguridad (alcoholimetria y psicoactivos)
que en cualquier momento ordene la Empresa y/o autoridades competentes.

32. Hacer peligroso el lugar de trabajo por violacion de las normas sobre seguridad e higiene;
no someterse a los examenes médicos o de salud prescritos por las autoridades y la
Empresa, y no usar los implementos dedicados a la prevencion de accidentes.

33. Dormir o leer durante las horas de trabajo asuntos diferentes a los propios y necesarios
del oficio.

34. Los retardos o faltas al trabajo cuando conforman reincidencia sistematica, no obstante
haber incurrido en las sanciones disciplinarias previstas en este Reglamento.

35. Operar o usar maquinas, herramientas o equipos que no se hayan asignado, con perjuicio
para la Empresa.

36. Danar las edificaciones, materiales, equipos, herramientas y otros elementos,
pertenecientes a la Empresa, intencionalmente o por descuido.
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37. Ingerir bebidas alcohdlicas en el sitio de trabajo o utilizar en el mismo, narcéticos o drogas
enervantes.

38. Negarse, sin justa causa, a cumplir 6rdenes del Superior, siempre que ellas no lesionen
su dignidad; agredirlo de palabra o de hecho o faltarle al respeto en cualquiera otra forma.

39. Atemorizar, coaccionar o intimidar a los compaferos de trabajo, dentro de las
dependencias de la Compaiiia, o faltarles al respeto con hechos o palabras insultantes.

40. Suscitar, dirigir o colaborar en disturbios que perjudiquen el funcionamiento de la Empresa.

41. Permitir que otro Trabajador o un extrano use carné de identificacién o usar un carné
ajeno, o hacerle enmiendas.

42. Contribuir en forma aun no intencional, a hacer peligroso el lugar de trabajo.

43. Mantener desordenado el lugar de trabajo o abandonarlo sin ninguna justificacion de
manera reiterativa.

44. Todo dafo material causado por descuido a los edificios, obras, maquinas, equipos,
herramientas, materias primas, mercancias, instrumentos y demas objetos relacionados
con el trabajo.

45. Todo descuido en el trabajo que afecte o pueda afectar la seguridad del personal, de las
maquinas, equipos, mercancias o instalaciones.

46. Distribuir material escrito o impreso de cualquier clase dentro de las dependencias de la
Empresa, sin autorizacion.

47. Hacer afirmaciones falsas sobre la Empresa, su personal directivo, los Trabajadores o
sobre sus productos o0 mercancias.

48. Rehusarse a mostrar el carné de identificacion o negarse a entregarlo cuando sea
solicitado por porteros, celadores o superiores.

49. Exhibir o entregar documentos o facturas, o libros, herramientas, equipos, etc., de la
Empresa sin autorizacion.

50. Falsificar o adulterar documentos de la Empresa u otros documentos para ser utilizados
contra ésta.

51. Dejar herramientas o equipos en sitios distintos a los sefalados para tal fin o entregarlos
sin recibir érdenes correspondientes.

52. Incurrir en errores debido a descuidos que ocasionen dafos o afecten la seguridad
material de los elementos y bienes de la Empresa, y ocasionen perjuicio econdémico a la
Empresa.

53. Violar el Contrato de Confidencialidad de la informacién

54. Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios, descubrimientos, inventos,
informaciones de la Empresa, obtenidas con o sin su intervencién o divulgarlos en todo o
en parte, sin autorizacion expresa de las directivas de la Empresa.

55. Sustraer de las instalaciones de la Empresa o de los vehiculos, herramientas, materiales,
y demas elementos, sin previa autorizacién de un supervisor o jefe Directo

56. Ingresar Armas de fuego o elementos cortopunzantes en las instalaciones de la Empresa
0 a los vehiculos de esta.

57. Alterar el debido funcionamiento de los sistemas y procedimientos de seguridad
establecidos por la compafiia tales como CCTV, GPS, Lector Biométrico, Puertas, Rejas,
Candados y todo lo relacionado con la Seguridad.

58. Sustraer de las instalaciones de los clientes, cualquier tipo de elemento.
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Las sanciones se aplicaran teniendo en cuenta los antecedentes o conducta anterior del
trabajador, las circunstancias de la falta, el cargo del trabajador y los perjuicios sufridos por la
Empresa con motivo de la falta.

REGIMEN DISCIPLINARIO ANEXO ADOPTADO PARA EL PERSONAL OPERATIVO No.
GHPDO03AX06 — INTEGRADO PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA SERVICIO
DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA.

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 55.-Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador o quien haga sus
veces, o su jefe inmediato debera oir al trabajador inculpado directamente. En todo caso, se
dejara constancia escrita de los hechos y de la decisidon de la Empresa de imponer o no, la
sancioén definitiva. (Articulo 115 C.S.T), se debera cumplir los tiempos y estipulaciones de la Ley
2466 de 2025. En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar
las garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad,
presuncién de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa,
contradiccion y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto
al buen nombre y a la honra, y non bis in idem. También se debera aplicar como minimo el
siguiente procedimiento:

1. Comunicacion formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora. CITACION
PARA ACLARAR HECHOS O DAR EXPLICACIONES: Cuando La Direccién de Area
tenga conocimiento del incumplimiento por parte de un trabajador de sus obligaciones,
deberes y prohibiciones, citara por cualquier medio, al trabajador o trabajadores
involucrados y testigos si fuere el caso, para desarrollar la reunion de aclaracién de
hechos o descargos.

2. Laindicaciéon de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la cual debera
ser por escrito.

3. El traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.

4. Laindicacion de un término durante el cual el trabajador o trabajadora pueda manifestarse
frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las que considere
necesarias para sustentar su defensa el cual en todo caso no podra ser inferior a 5 dias.
En caso de que la defensa del trabajador frente a los hechos, conductas u omisiones que
motivaron el proceso sea verbal, se hara un acta en la que se transcribira la version o
descargos rendidos por el trabajador.

5. El acta contendra cuestionario que formule las preguntas precisas que lleven a la
organizacién a tener pleno conocimiento de los hechos, las implicaciones de estos, el
responsable de la accion disciplinaria y/o partes intervinientes podra revisar el acta y hara
las correcciones respectivas.

6. EIl pronunciamiento definitivo debidamente motivado identificando especificamente la(s)
causa(s) o motivo(s) de la decision.
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6. De ser el caso, la imposicion de una sancién proporcional a los hechos u omisiones que
la motivaron.

7. La posibilidad del trabajador de impugnar o controvertir la decisién en un término de 3
dias después de notificado.

PARAGRAFO 1°. Cuando el trabajador acepte de forma expresa, explicita y sin lugar a dudas
la responsabilidad sobre una falta, hecho o comisién de un incumplimiento de las obligaciones y
responsabilidades, podra el trabajador bajo version libre y por los medios de comunicacién
aceptados por las partes y contemplados en la ley dar aviso al empleador de la aceptacion de
los mismos y acogerse a las acciones disciplinarias de conformidad con el reglamento de trabajo,
para tal efecto se tendra surtido el procedimiento contemplado en el art 115 del Cst

Este procedimiento debera realizarse en un término razonable atendiendo al principio de
inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulado un término diferente en Convencion Colectiva,
Laudo Arbitral o Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO 2°. Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una organizacion sindical,
podra estar asistido o acompafiado por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean
trabajadores de la empresa y se encuentren presentes al momento de la diligencia, y estos
tendran el derecho de velar por el cumplimiento de los principios de derecho de defensa y debido
proceso del trabajador sindicalizado, dando fe de ellos al final del procedimiento.

PARAGRAFO 3°. El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacion y comprension reciproca en el marco del debido
proceso.

PARAGRAFO 4°. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la
informacioén y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas herramientas
a disposicion.

ARTICULO 56. No producira efecto alguno, la sancién disciplinaria impuesta con violacién del
tramite sefalado en el anterior articulo (articulo 115 C.S.T).

CAPITULO XIV. RECLAMOS PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION.

ARTICULO 57.- Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la
Empresa el cargo Gerente o director de Gestiéon Humana y personal delgado por la empresa
para procesos disciplinarios quien los oira y resolvera en justicia y equidad.

ARTICULO 58.- Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato
respectivo.

PARRAFO. - En la Empresa no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XV
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MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 59. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral, violencia,
acoso, discriminacion, enfoque de género, enfoque diferencial e interseccionalidad previstos por
SEGURIDAD OMEGA LIMITADA constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 60. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos en concordancia con el articulo 12 de la Resolucion 3461 de
2025:

1. Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluye campafas de
divulgacion preventiva y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en
relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias
agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.
2. Disefo y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:
a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral conviviente;
b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y
habitos.
c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefalando las
recomendaciones correspondientes.

3. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el
proposito previsto en el articulo anterior.

a. Formular una politica clara dirigida a prevenir el acoso laboral que incluya el compromiso, por
parte del empleador, de promover un ambiente de convivencia laboral.

b. Elaborar manuales de convivencia, en los que se identifiquen las conductas no aceptables
en la entidad o empresa.

c. Realizar acciones de prevencion, visibilizando el acoso laboral desde una perspectiva de
geénero, incluyendo las violencias contra las mujeres, las causas que las originan;
estereotipos, prejuicios de género.

d. Realizar acciones de capacitacion sobre no discriminacion por temas de credo, origen, raza,
etc.

e. Realizar actividades de sensibilizacion sobre acoso laboral y sus consecuencias, con el fin
de que se rechacen estas practicas y se respalde la dignidad e integridad de las personas en
el trabajo; teniendo en cuenta los enfoques de género, diferencial e interseccional para el
reconocimiento y respeto de los derechos laborales.

f. Realizar actividades de capacitacion sobre resolucion de conflictos, comunicacion asertiva y
desarrollo de habilidades sociales para la concertacion, negociacién y competencias blandas
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dirigidas a los niveles directivos, mandos medios y a las y los trabajadores que forman parte
del comité de convivencia laboral, para llegar a una solucién efectiva de las controversias.

g. Realizar seguimiento y vigilancia peridédica del acoso laboral, garantizando la confidencialidad
de la informacion.
h. Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social, trabajo en equipo, comunicacion

armonica y promocion de relaciones sociales positivas, entre las y los trabajadores de todos
los niveles jerarquicos de la empresa.
i. Conformar el Comité de Convivencia Laboral y establecer un procedimiento interno
confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso laboral.
j- Establecer el procedimiento para formular la queja, sefalando las formas a través de las
cuales se pueden denunciar los hechos constitutivos de presunto acoso laboral, garantizando
la confidencialidad y el respeto por las y los trabajadores.
Capacitar en forma conjunta con la ARL a la brigada de emergencias, al comité paritario de
seguridad y salud en el trabajo, a los lideres del sistema de gestion de seguridad y salud en
el trabajo y al comité de convivencia laboral para brindar primeros auxilios psicologicos a las
y los trabajadores en casos de crisis.

ARTICULO 61. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductas de
acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar
las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley
para este procedimiento:

Funciones Tiempos

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en
las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral.

Cinco (5) dias calendario

2. Examinar de manera confidencial los casos Cinco (5) dias calendario. El Comité para

especificos o puntuales en los que se formule queja
o reclamo, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral, al interior de la
entidad publica o empresa privada.

ampliar el termino por diez (10) dias calendario
mas, previa justificacion escrita. En todo caso
el termino maximo no podra superar los quince
(15) dias calendario.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera
individual sobre los hechos que dieran lugar a la
queja.

Cinco (5) dias calendario

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un
espacio de dialogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a
una solucién efectiva de las controversias; y
formular un plan de mejora concertando entre las
partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los
casos el principio de la confidencialidad.

Entre cinco (5) dias calendario, después de
escuchar a las partes de manera individual. El
Comité podra ampliar el termino por diez (10)
dias calendario, previa justificacién escrita. En
todo caso el termino maximo no pobra(sic)
superar los 15 dias calendario.
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5. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos
por las partes involucradas en la queja, verificando |Mensual.
su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

6. En aquellos casos en que no se llegue a un
acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta
persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera
remitir la queja a la Procuraduria General de la

Nacién o a las Personerias Distritales y La remision debera realizarse maximo a los
Municipales, de acuerdo con la circunscripcion quince (15) dias calendario, una vez se
territorial, tratandose del sector publico. En el verifique el incumplimiento.

sector privado el Comité de Convivencia Laboral
informara a la alta direccién de la empresa, cerrara
el caso y la trabajadora o el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o
demanda ante el juez competente.

7. Presentar a la alta direccidn de la entidad publica
0 la empresa privada las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral con copia al
trabajador.

Entre cinco (5) y maximo diez (10) dias
calendario

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral a las dependencias de gestién
del talento humano y Seguridad y Salud en el
Trabajo de las empresas e instituciones publicas y
privadas.

Mensual

9. Elaborar informes trimestrales y un (1) informe
anual sobre la gestion del Comité de Convivencia
Laboral que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la alta direccion de la
entidad publica o empresa privada.

Trimestral/Anual

10. Presentar un informe anual de resultados de la
gestion del Comité de Convivencia laboral y los Anual
informes requeridos por los organismos de control.

PARAGRAFO 1. En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de 2024 Por
medio de la cual se adoptan medidas de prevencién, proteccién y atencion del acoso sexual en
el ambito laboral y en las instituciones de educacién superior en Colombia y se dieran otras
disposiciones, el Comité de Convivencia no es el competente ya que estas conductas no son
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conciliables. Para estos casos, la alta direccion de la empresa o quien ejerza funciones de
gestion con el personal podran establecer el procedimiento para recibir las quejas de
presunto acoso sexual o violencia por razones de género y las medidas dé atencion, prevenciéon
y proteccion.

PARAGRAFO 2. El procedimiento preventivo para la resolucién de las quejas de acoso laboral
no podra extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias calendario, contados a
partir de la fecha en que se reciba la queja formal; por lo tanto, los tiempos aqui detallados no
son acumulativos. Estos términos deberan ser definidos en cada caso, de acuerdo con las
capacidades de los Comités de Convivencia Laboral de cada entidad publica o empresa privada.

PARAGRAFO 3. El plazo establecido en el numeral 5, no esta incluido en el procedimiento
preventivo para la resolucion de las quejas de acoso laboral, ya que es una actividad de
seguimiento de los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja; que se debe
realizar de forma mensual.

PARAGRAFO 4. Este procedimiento debera garantizar que el proceso se lleve a cabo con la
debida diligencia y sin demoras injustificadas, enmarcado siempre dentro de los siguientes
principios:

CAPITULO XVI

POLITICA POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTAN MEDIDAS DE PREVENCION,
PROTECCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL

ARTICULO 62.- SEGURIDAD OMEGA LIMITADA con el fin de promover la proteccién a los
trabajadores la presente tiene por objeto garantizar el derecho fundamental a la igualdad, no
discriminacién y una vida libre de violencias mediante la adopcién de medidas de prevencion,
proteccion y atencion a las victimas de acoso sexual en el contexto laboral se guiara conforme
las disposiciones de la Resolucién 3461 de 2025 frente a los asuntos que no son conciliables.

ARTICULO 63.- SEGURIDAD OMEGA LIMITADA se compromete a cumplir el ordenamiento
juridico colombiano dentro de las diferentes modalidades de contratacion vigentes en la
Empresa, asi como en las relaciones legales y/o reglamentarias a tener un enfoque de no
discriminacién, no violencia por razén de género, proteccion integral, debida diligencia, no
revictimizacion, confidencialidad reforzada

ARTICULO 64.- SEGURIDAD OMEGA LIMITADA se compromete asi a impulsar medidas para
practicas de prevencion, deteccion y atencion a violencias de género y el acoso sexual en los
ambientes laborales.

ARTICULO 65.- SEGURIDAD OMEGA LIMITADA, con el fin de garantizar a su personal de
trabajadores el derecho a la proteccion y mecanismos de prevencion establece que:
1. Creara y socializara la actual politica interna de prevencion la cual hara parte integral del
contrato de trabajo y reglamento interno de trabajo.
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2. Garantizara los derechos de las victimas, y establecera mecanismos para atender,
prevenir y brindar garantias de no repeticion frente al acoso sexual dentro de su ambito
de competencia.

3. Implementara las garantias de proteccion inmediata para evitar un dano irremediable
dentro de su ambito de competencia.

4. Informara a la victima su facultad de acudir ante la fiscalia general de la Nacion.

5. Remitira de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad competente, a peticién
de la victima respetando su derecho a la intimidad.

6. Se abstendra de realizar actos de censura que desconozcan la garantia de las victimas
de visibilizar publicamente los actos de acoso sexual y se abstendra de ejecutar actos de
revictimizacion.

7. Publicara semestralmente el numero de quejas tramitadas y sanciones impuestas, en los
canales fisicos y/o electrénicos que tenga disponibles en caso de haberlas. Estas quejas
y sanciones deberan ser remitidas al Sistema Integrado de Informacion de Violencias de
Género (SIVIGE) dentro de los ultimos diez (10) dias del respectivo semestre. Dicha
publicacién debera ser anonimizada, para salvaguardar la intimidad, confidencialidad y
debido proceso de las partes.

La empresa adopta esta normatividad en sus politicas, protocolos y rutas de atencion contra el
acoso sexual, las obligaciones establecidas en el articulo 11 ley 2365 de 2024, con documentos
anexos y procedimientos internos de la empresa. El cumplimiento de estas obligaciones sera
objeto de la inspeccidn, vigilancia y control, por parte del Ministerio del Trabajo, la ruta para
presentacién de quejas y reclamos sobre estos hechos seran los definidos en la normatividad
vigente.

CAPITULO XVII

POLITICA DE DIVERSIDAD, EQUIDAD, INCLUSION, NO DI’SCRIMINACIC')N Y
PREVENCION DE LAS VIOLENCIAS BASADAS EN GENERO - DEI-

ARTICULO 66. Principio general de respeto a la dignidad humana. La empresa reconoce
que toda persona tiene derecho a desarrollar sus actividades laborales en un ambiente de trabajo
seguro, digno, respetuoso e inclusivo, libre de cualquier forma de discriminacién, violencia,
acoso, hostigamiento o trato degradante.

En consecuencia, todas las actuaciones de trabajadores, directivos, contratistas, proveedores,
clientes y terceros vinculados con la organizacién deberan fundamentarse en el respeto por la
dignidad humana, la igualdad de oportunidades, la diversidad y la sana convivencia laboral.

ARTICULO 67. Politica de diversidad, equidad e inclusién (DEI). La empresa promovera
condiciones de igualdad real y efectiva para todas las personas vinculadas laboralmente,
garantizando que los procesos de seleccion, contratacion, promocién, capacitacion,
remuneracion, evaluacion de desempefio y terminacion del vinculo laboral se desarrollen bajo
criterios objetivos de mérito, capacidad, competencias y necesidades organizacionales.
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La organizacion fomentara la inclusion laboral de personas pertenecientes a grupos
histéricamente discriminados o en situacion de vulnerabilidad, incluyendo personas con
discapacidad, mujeres, adultos mayores, jévenes, victimas del conflicto armado, grupos étnicos
y demas poblaciones protegidas por la Constitucion y la ley.

La empresa realizara ajustes razonables cuando legalmente correspondan y adoptara medidas
encaminadas a eliminar barreras fisicas, tecnoldgicas, comunicativas u organizacionales que
puedan afectar la igualdad de oportunidades.

La empresa promovera medidas de prevencion, sensibilizacion, capacitacion y proteccion
integral frente a las violencias basadas en género.

ARTICULO 68. Prohibicion de discriminacién. Se encuentra estrictamente prohibido cualquier
acto de discriminacién directa o indirecta, exclusién, restriccion, diferenciacion injustificada o trato
desfavorable motivado por razones de:

a) Sexo.

b) Género.

c¢) ldentidad o expresién de género.

d) Orientacion sexual.

e) Estado civil.

f) Edad.

g) Raza o etnia.

h) Nacionalidad u origen.

i) Religion o creencias.

j) Opinién politica o filosoéfica.

k) Condicion econdémica o social.

I) Estado de salud.

m) Discapacidad.

n) Embarazo.

0) Lactancia.

p) Condicién migratoria regular.

q) Cualquier otra condicion protegida por la Constitucion Politica y la legislacién colombiana.
Toda conducta discriminatoria sera considerada falta grave y podra dar lugar a la aplicacion de
medidas disciplinarias conforme al presente Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 69. Politica de cero tolerancias a las violencias basadas en género. La empresa
adopta una politica de cero tolerancias frente a cualquier forma de violencia basada en género,
entendida como toda conducta, accidon u omisidon que cause dano fisico, psicoldgico, sexual,
econdmico, patrimonial o digital a una persona por razones relacionadas con su sexo, género,
identidad de género u orientacion sexual.

Se consideran expresamente prohibidas las siguientes conductas:

a) Violencia fisica.

b) Violencia psicoldgica.

c¢) Violencia verbal.

d) Violencia sexual.

e) Violencia econémica.

f) Violencia patrimonial.

Calle 93 #49-41 Calle 10 #44A-1 ) IE
Tel: (601) 524 1362 Tel: (602) 489 4444 'i & bl
Bogota - Colombia Cali - Colombia VeTsion2=18 JUNIO 20765

www.seguridadomega.com.co



SEGURIDAD

OM E GA TRABAJAMOS POR UN MUNDO MAS HUMANO, SEGURO ¥ TRANQUILO.

g) Violencia digital.

h) Amenazas o intimidaciones.

i) Burlas, humillaciones o comentarios degradantes.

j) Cualquier comportamiento que atente contra la dignidad humana.

Estas conductas podran constituir falta grave, sin perjuicio de las acciones civiles, penales o
administrativas a que haya lugar.

ARTICULO 70. Prohibicion de represalias. Ningun trabajador podra ser objeto de represalias,
intimidaciones, amenazas, sanciones, discriminacion o trato desfavorable por presentar una
queja, denuncia, testimonio o colaborar en una investigacién relacionada con discriminacion,
violencia de género, acoso laboral 0 acoso sexual. La vulneracion de esta disposicion constituira
falta grave.

La proteccion contra represalias se extendera a denunciantes, quejosos, testigos, representantes
sindicales, integrantes del Comité de Convivencia Laboral y cualquier persona que participe de
buena fe en una actuacion interna

ARTICULO 71. Canales de reporte. Todo trabajador podra presentar quejas o reportes
relacionados con discriminacioén, violencia basada en género, acoso laboral 0 acoso sexual ante:
a) Gerencia.

b) Direccién de Gestion Humana

Personas designadas por Representante Legal

¢) Comité de Convivencia Laboral.

d) Representante Legal.

e) Canal ético o mecanismo institucional que la empresa establezca.

Las actuaciones seran tratadas bajo criterios de confidencialidad, imparcialidad, respeto y
proteccion de los derechos fundamentales de todas las personas involucradas.

ARTICULO 72. Interpretacién normativa. Las disposiciones contenidas en este capitulo se
interpretaran y aplicaran de conformidad con la Constitucion Politica de Colombia; el Cédigo
Sustantivo del Trabajo; la Ley 1010 de 2006; la Ley 1482 de 2011; la Ley 2466 de 2025; la
Resolucion 3461 de 2025 del Ministerio del Trabajo; el Decreto Ley 356 de 1994 — Estatuto de
Vigilancia y Seguridad Privada; la Ley 1920 de 2018; las instrucciones, circulares y demas actos
administrativos expedidos por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada; los
Convenios de la Organizacion Internacional del Trabajo ratificados por Colombia; las normas
sobre derechos humanos, igualdad, no discriminacion, convivencia laboral, seguridad y salud en
el trabajo y demas disposiciones que las modifiquen, adicionen, complementen o sustituyan.

En caso de duda en la interpretacion o aplicacion de las disposiciones aqui contenidas,
prevaleceran los principios constitucionales de dignidad humana, respeto, igualdad, trabajo
decente, debido proceso, proteccion de los derechos fundamentales, disciplina operativa,
seguridad de las personas y bienes objeto de proteccion, asi como la continuidad y calidad en la
prestacion del servicio de vigilancia y seguridad privada.

PUBLICACIONES
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ARTICULO 73.- Dentro de los quince (15) dias siguientes, el empleador debe publicarlo en el
lugar de trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios
distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacién debe hacerse en cada uno
de ellos. Con el Reglamento debe fijarse la aprobatoria (articulo 120, C.S.T.), los medios digitales
para su publicacion, difusion, pagina web, apps, correos electrénicos tienen plena validez y
bastara el medio de entrega para comprobar el conocimiento del mismo.

CAPITULO XVl
VIGENCIA
ARTICULO 74. El presente Reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su publicacién
hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento (articulo 121, C, S, T.).
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 75. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CAPITULO XIX

CLAUSULAS INEFICACES
ARTICULO 76. No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T.).

Santiago de Cali,
Departamento del Valle del Cauca,
18 junio 2026

PAUL ANTHONY MILLAN STERLING,
Representante Legal

SEGURIDAD OMEGA LIMITADA.
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